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PERFIL DE CARGO – Gerente de Administración y Finanzas 
 

 

Cargo: Jefe de Administración y Finanzas 

Supervisado por:  Gerente General Supervisa a: 
Analista de proyectos 
Analistas contables 
Área de compra 

Área: Administración y Finanzas 

 
  

OBJETIVO DEL CARGO 

   

 
El objetivo principal del cargo es dirigir al equipo administrativo para alcanzar las metas 
trazadas. Deberá hacer el presupuesto anual del Comité, controlar la correcta ejecución de los 
proyectos, supervisar que los flujos de caja vayan de acuerdo con lo planificado. 

 
 

 
COMPETENCIAS EDUCACIONALES Y/O FORMATIVAS 

   

 
Nivel educacional 
requerido para el 
cargo 

Título: Pregrado en carrera relacionada a Contabilidad y Administración 
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PERFIL DE CARGO – Gerente de Administración y Finanzas 
 

 

 
Experiencia 
necesaria para el 
cargo 

 

Competencias 
Técnicas 

Conocimientos en Contabilidad. 
Conocimientos en Administración. 
Manejo intermedio o avanzado de computación. 
Manejo intermedio o avanzado de Excel. 

 
 
 
 

Funciones 

1. Realizar el presupuesto anual para el recurso humano, competencias nacionales e 
internacionales. 

2. Controlar la correcta ejecución del presupuesto de manera integral anualmente. 

3. Revisión de documentos, proyectos IND, gobiernos regionales y/o  

4. Corroborar la actualización del Google drive (engloba actualizaciones estados gastos 
financieros). 

5. Realizar nóminas de pago, transferencias individuales y trámites varios con el banco. 
Pagos IND y gobiernos regionales. 

6. Solicitud de liquidaciones de sueldo. 

7. Coordinar y asistir a reuniones permanentes con los distintos estamentos del IND 
para postulaciones de proyectos.  

8. Coordinar y asistir a reuniones permanentes con los distintos estamentos del IND 
para observaciones de proyectos.  

9. Llevar documentación de rendiciones de cuentas y rechazos al IND. 
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10. Verificar diariamente la plataforma de rendiciones de cuentas. 

11. Sostener reuniones con el área deportiva y distintas gerencias para la organización de 
nuevos proyectos nacionales e internacionales.  

12. Actualmente tiene a cargo 3 analistas de proyectos, 2 analistas contables y 2 
personas en el área de compras y operaciones. 

13. Trabajo en conjunto con el contador y área legal para nuevos contratos, anexos de 
contratos, finiquitos, vacaciones. 

14. Seguimiento y pago de impuestos, PreviRed e informes contables, declaraciones 
juradas y renta con el contador. 

15. Seguimiento de proyectos adicionales del Comité. 
 
 
 
  
!  
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COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD 

     

  
Nivel Alto 

 
Nivel Medio 

 
Nivel bajo 

 
Motivación de logro x   

 
Responsabilidad X   

 
Orden y Método X   

 
Iniciativa X   

 
Liderazgo X   

 
Aceptación de normas X   

 
Control de Impulsos X   

 
Tolerancia a la frustración X   

 
Autonomía X   
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COMPETENCIAS DE PERSONALIDAD 

     

  
Nivel Alto 

 
Nivel Medio 

 
Nivel bajo 

 
Seguridad en sí mismo 
 

X   

 
Tolerancia al trabajo bajo 
presión 

X   

 
Flexibilidad X   

 
Capacidad empática X   

 
 
 


